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Neni 1
Baza ligjore

Rregullorja e brendshme e funksionimit té Sekretarisé Mésimore mbéshtetet né Ligjin Nr.
80/2015 “Pér arsimin e larté dhe kérkimin shkencor né Republikén e Shqipérisé”, Statutin dhe
Rregulloren e Pérgjithshme té “Albanian University”.

Neni 2
Sekretaria Mésimore

Sekretaria Mésimore éshté njési ndihmesé dhe shérbimi, né funksion té procesit mésimor
né Universitet. Ajo pérgjigjet pér organizimin dhe miréfunksionimin e procesit té
regjistrimeve, té transferimeve, té provimeve, pér procesin e léshimit té diplomave, si
dhe mbajtjen e regjistrit té té dhénave té studentéve.

Sekretaria Mésimore pérbéhet nga Kryesekretari i njésisé kryesore dhe sekretarét, té
cilét emérohen dhe shkarkohen nga detyra nga Administratori i Pérgjithshem.

Sekretaria Mésimore organizon punén e saj mbéshtetur né Rregulloren e Sekretarise.

Neni 3
Kryesekretari i njésis€ kryesore

Kryesekretari pérgjigjet pér drejtimin dhe veprimtariné e Sekretaris€é Mésimore dhe ka pér
detyré si vijon:

10.

Eshté pérgjegjés pér regjistrimin dhe matrikullimin e studentéve dhe krijimin, sistemimin
dhe mbajtjen konfidenciale té té dhénave té tyre;

Eshté pérgjegjés pér zbatimin e procedurave té transferimit té studentéve dhe pérgjigjet
pér plotésimin e dokumentacionit pérkateés;

Shpall orarin e miratuar té mésimeve, praktikave, konsultimeve, provimeve dhe ndjek e
kontrollon zbatimin e tij;

Koordinon raportet mes departamentit dhe sekretarisé mésimore.

Eshté pérgjegjés pér dokumentimin dhe realizimin e transferimit té studentéve me
institucionet homologe;

Ndjek realizimin nga secili student té planit individual té studimit dhe njofton até kur ka
shmangie nga plani individual i studimit;(njoftimet mbi mungesat);

Eshté pérgjegjés pér komunikimin me familjarét dhe informimin e tyre pér ecuriné e
studentit;

Pérgatit pér vendimmarrje dokumentacione té aplikimit, té regjistrimit, té ndérprerjes
apo rifillimit té studimeve dhe té transferimit;

Eshté pérgjegjés pér plotésimin e dokumentacionit shkollor dhe pranimin dhe l&shimin e
vértetimeve, certifikatave dhe dokumenteve té tjera;

Kryesekretari ka detyré té plotésojé dokumentacionin i cili pérbéhet nga:
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1.

12.

13.

14.

15.
16.

Regjistrat bazé - plotésohet ne péerputhje me Udhézimin Nr. 31, daté 16.09.2014 i
MASR “Pér pajisjen e institucioneve té arsimit té larté publik dhe privat me regjistrat
bazé té studentéve”;

Regjistrat e arritjeve akademike (regjistrat e notave) - Plotésohet pas pérfundimit té
sesionit té dyté té provimeve (vjeshtés), ku cdo student ka té drejté té pérmirésojé
maksimalisht tre léndé té vitit akademik té frekuentuar.

Né regjistér pasqyrohen vetém rezultatet pozitive té arritura. Pas pérfundimit té
periudhés sé regjistrimeve pér vitin diplomant (nuk mund té regjistrohen mé studenté
té transferuar), regjistri mbyllet me vijén e kuge.

Kryesekretari arkivon procesverbalet paraprake dhe pérfundimtare dhe pasi ka kryer
procedurat e kontrollit, éshté pérgjegjés pér to.

Kryesekretari duhet té mbajé njé evidence té té dhénave elektronike né lidhje me
pagesat e shlyera, notat dhe té dhénat e tjera té studentit pér programet e studimit te
Fakultetit.

Nxjerr dhe pérgatit né kohé té dhéna té ndryshme mbi mbarévajtjen e rezultatet e
studentéve, numrin e tyre sipas viteve e degéve si dhe pér realizimin e ngarkesave
mésimore nga ana e personelit akademik, me kérkesén e drejtuesve akademiké e
administrative té institucionit;

Cdo pérfundim té semestrit Kryesekretari paraqet prané Dekanit té Fakultetit dhe
Rektorit njé raport té vecanté me té dhéna té detajuara mbi realizimin e detyrave dhe té
situatés né pérgjithési té fushés qé mbulon;

Pérpilon statistika té ndryshme rreth studentéve

Kontrollon dhe firmos cdo vértetim listé notash pér té gjitha programet e studimit.

Neni 4
Sekretari mésimor

Funksionet kryesore té sekretarit té sekretarisé mésimore janeé:

A W N =

Té pérgjigjet me etiké gjaté kontakteve né sekretariné mésimore;

Regjistron studentét né cdo fillim viti akademik;

Pérpilon regjistrat mésimor té grupeve té studentéve;

Regjistron té gjitha té dhénat e studentéve né arkivin kompjuterik, sipas vitit dhe sipas
grupeve, dhe e pérditéson kété arkiv me notat e provimeve té studentéve;

Kujdeset pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e dosjeve té dorézuar nga studentét e
regjistruar;

Ndjek vijueshmériné dhe korrektésiné e stafit akademik né plotésimin e procesverbaleve
teé provimeve dhe raporton mbi té;

Shpérndan dhe merr né dorézim proces-verbalet me datat dhe léndét;

Proces-verbalet plotésohen me té gjitha elementét, si firmat pérkatése dhe vula e
institucionit, pér njé afat maksimalisht 1 muaj, pas kryerjes sé provimit dhe dorézohen
tek Kryesekretari i Fakultetit, i cili do té kujdeset pér arkivimin e tyre.
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10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.

20.

Pérpilon dhe hedh né version elektronik té dhénat né Regjistrin Bazé té studentéve;

Hedh notat né regjistrin pérkatés elektronik;

Pérgatit dhe firmos fletét e provimit (procesverbalet);

Pérpilon statistika rreth studentéve dhe i dérgon té dhénat Dekanit, Zévendés dekanit,
Pérgjegjésit té Departamentit dhe Kryesekretarit pér procesin mésimor;

Pérpilon dhe firmos vértetime notash té kérkuara nga studentét;

Mban pérgjegjési ligjore pér saktésiné e dokumenteve té hartuara e té léshuara gé i
pércillen pér firmé instancave mé té larta;

Informon studentét dhe pedagogét pér ¢éshtje organizative dhe teknike gé lidhen me
provimet;

Sekreton fletét e provimit né sesionet pérkatése;

Informon né ményré operative mbi orare, salla mésimi e provime;

Shpall né sekretari grafikun e provimeve;

Nuk lejon gé té béhen té njohura té dhénat personale té studentéve lidhur me ecuriné e
tyre gjaté viteve té studimit, pérvec personave té familjes, ose organeve kompetente té
pajisur me leje;

Mban pérgjegjési pér raportimet e kryera, lidhur me regjistrat mésimor dhe té dhénat

ge ato pérmbajné.

Neni 5
Llogaritja e Krediteve

. Léndét dhe modulet vlerésohen nga kreditet sipas parimit 1 kredit pérfagéson 25 oré pune

mésimore. Né orét pércaktuese té kreditit pérfshihen, pérvec oréve mésimore né auditor,
edhe koha jashté auditorit e nevojshme pér pérvetésimin e materialit mésimor té dhéné,
pér pérgatitjen e detyrave si dhe koha pér puné té pavarur té studentit. Llogaritja e
krediteve béhet sipas e koeficientéve orientues té€ miratuar nga MASH.
Kreditet mundet té fitohen, té sigurohen, té akumulohen ose té transferohen, nga
studenti. Kreditet e njé lénde fitohen, kur vlerésimi né até léndé éshté kalues. Nga
brenda Universitetit jané té transferueshme té gjitha kreditet e fituara; nga jashté tij
transferimi i krediteve kryhet sipas njé rregulloreje té vecanté.
Njé vit akademik konsiderohet i kryer kur studenti ka fituar jo mé pak se 60 kredite. Pér
pérfundimin e studimeve té Ciklit té Paré studentit i duhet té fitojé minimalisht 180
kredite; pér pérfundimin e studimeve té Ciklit té Dyté studenti duhet té fitojé minimalisht
60, 90 ose 120 kredite, né varési té programit té studimit; pér pérfundimin e studimeve te
Ciklit te Treté studenti duhet té fitojé 60 kredite teorike né rastin e doktoraturave dhe
minimalisht 180 kredite né rastin e specializimeve té stomatologjisé.
Kreditet pér cdo modul e léndé pasqyrohen né planet mésimore te programeve te
studimit.
Neni 6
Pjesémarrja e studentéve né Auditor



Frekuentimi i leksioneve dhe seminareve né té paktén 75 % té seancave éshté i
detyrueshém, si rregull, pér sigurimin e krediteve dhe lejimin pér t’u provuar né léndén
pérkatése.

Frekuentimi né punét laboratorike, praktikat profesionale dhe projektet si rregull éshté i
detyrueshém né 100 % té seancave. Pér studentét qé kané munguar me arsye né jo mée
shumé se 25 % té seancave té rregullta té punéve laboratorike, projekteve dhe
praktikave profesionale planifikohen deri né dy seanca plotésuese pér cdo semestér dhe
léndé.

Studenti nuk pranohet né sesionin e paré té provimit té njé lénde kur ka kryer mé shumeé
sé 25% mungesa né seancat meésimore té asaj lénde. Nése ai ka kryer deri né 50 %
mungesa né seancat mésimore té léndés ateheré ai pranohet né sesionin e dyté. Nése ka
kryer mbi 50 % mungesa né seancat mésimore té léndés shpallet pérsérités né até lendé
dhe éshté i detyruar ta ndjeké até né vitin pasardhés.

Neni 7
Organizimi i provimeve

Dija e studentit kontrollohet né cdo rast népérmjet kontaktit té vazhdueshém té
pedagogut me studentin né formén e bashkébisedimit, népérmjet zhvillimit té testimeve
ose seancave té kontrollit té dijes.

Né vlerésimin e dijes sé studentit pedagogu, si rregull, mbéshtetet né pérfundimet e

kontrollit té vazhdueshém si dhe né frekuentimin dhe pjesmarrjen aktive né leksione,
seminare, ushtrime, praktika, puné krijuese, punime té ndryshme dhe detyra kursi.
Provim quhet kontrolli i organizuar, i paralajméruar dhe pérfundimtar i dijes.

Studenti nuk lejohet té provohet né njé lendé pér té dytén heré brenda té njéjtit sesion.
Provimi mund té organizohet pér modulin (té pérbéré nga disa lend€) ose pér lénde te
vecanta. Né rastin e modulit, vendoset noté pér secilén éndé pérbérése dhe nota e
modulit éshté e mesatarja e ponderuar e tyre.

Kur studenti eshtée shpallur jo kalues né njérén nga léndét e modulit, studenti vazhdon té
paraqitet né provimet e léndéve té tjera pérbérése té tij. Provimi i lendés s€ mbetur
jepet né sesionin pasardhés.

Né rastin kur kéto léndé kushtézojné njéra-tjetrén, Departamenti pérkatés ka té drejté
té vendosé pér pranimin ose jo té studentit né provimin e léndés tjetér pérbérese.

Kur Departamenti vendos qé studenti té mos pranohet né provimin e léndés sé radhés pa
shlyer [éndén né té cilén éshté shpallur jo kalues, atéheré studentit i jepet mundésia pér
t’u riprovuar né até lende 2 dité pérpara zhvillimit té provimit té lendés radhés: Né rast
se studenti nuk paragitet até dité pér t’u riprovuar ose shpallet pérséri jo kalues,
atéheré ai detyrohet té provohet pér té dy léndét sé bashku vetém né sesionin
pasardhés.



Neni 8

1. Studenti fiton té drejtén e dhénies sé provimit té njé lénde, kur ai ka shlyer detyrimet
vjetore gé lidhen me até léndé, té parashikuara né planin mésimor, dhe ka gené i
pranishém né masén e detyrueshme né leksionet, seminaret ose aktivitetet e asaj lénde.

2. Shkalla e cilésisé sé pérvetésimit té programit mésimor vlerésohet me sistemin e notave
nga katér né dhjeté dhe pérkatésisht me germat nga F né A.

3. Studenti vlerésohet gjaté gjithé vitit akademik. 40 % té notés e fiton néepérmjet
pjesémarrjes aktive né procesin mésimor, detyrave té kursit, testeve ose detyrave té
pjesshme té organizuara gjaté semestrit, bazuar né syllabuset e [éndéve pérkatése. Pjesa
tjetér e pikéve fitohet né provimin pérfundimtar i cili organizohet gjaté sesionit té
provimeve.

4. Nése studenti vlerésohet negativisht né sesionin e paré té provimeve, né sesionet e tjera
té prapambetura ai testohet pér té gjithé lendén dhe i humbet vlerésimet e fituara gjaté
vitit akademik.

5. Né format e kontrollit té dijes me shkrim pérdoret sistemi i vlerésimit me piké, i cili
konvertohet né noté dhe germeé si mé poshté vijon:

PIKET NOTA GERMA
95-100 10 A
91-94 10 A-
86-90 9 B+
81-85 9 B
76-80 8 B-
71-75 8 C+
66-70 7 C
61-65 7 C-
56-60 6 D+
51-55 6 D
46-50 5 D-
41-45 5 E
0-40 4 F
Neni 9

1. Studentét e grupit mésimor gé zhvillon provimin, regjistrohen né fletén e provimit; pérbri
emrit té studentéve gé nuk kané plotésuar detyrimet, shénohet penalizimi pérkates.

2. Fleta e provimit plotésohet nga Sekretaria Mésimore, nénshkruhet nga Drejtuesi |
Departamentit dhe Sekretaria mésimore dhe mban vulén e Universitetit. Fleta e provimit
i dorézohet komisionit té provimit ose pedagogut té léndés ditén e provimit.

3. Me pérfundimin e provimit, kryetari i komisionit té provimit ose pedagogu i léndés e
dorézon fletén e provimit té plotésuar né Sekretariné Mésimore brenda 7 ditésh nga
zhvillimi i provimit.



10.

1.
12.

13.

Né Fletén e Provimit pasqyrohet vlerésimi i ploté i studentit né até lendé€; sé bashku me
fletén e provimit pedagogu dorézon né Sekretariné Mésimore edhe tabelén shogéruese té
vlerésimeve gjithévjetore té dijeve té studentéve sipas syllabusit té léndés.

Fleta e provimit shogéruar me pasqyrimin e vlerésimit gjithévjetor pérbén dokumentin
zyrtar qé vérteton dhénien e provimit dhe vlerésimin e ploté vjetor (semestral) té
studentit. Né pérmbajtjen e saj nuk duhet té keté asnjé korrigjim.

Provimet dhe riprovimet zhvillohen brenda afatit té caktuar né strukturén e vitit
akademik. Datat e provimeve shpallen me kohé dhe, pasi jané shpallur, ato nuk
ndryshohen. Studenti gé nuk paraqitet né provimin e njé lénde né datén e caktuar, mund
ta kryejé até né sesionet pasardhése.

Né raste té vecanta dhe pér arsye té réndésishme, data e provimit mund té ndryshohet
vetém me vendim té Dekanit.

Studentét merren né provim, sipas rastit, nga komisioni i provimit i cili, si rregull,
formohet nga titullari i léndés dhe asistenti i tij, pérvec rasteve kur Departamenti, me
miratimin e Dekanit, vendos ndryshe pér arsye té justifikuara.

Studenti ka té drejté té pérmirésojé rezultatet e jo mé shumeé se tre lendéve né vit, né
sesionin e dyté té provimeve (né vjeshte).

Studenti diplomanté ka té drejté té pérmirésojé jo mé shumé se tre provime, té
rezultateve té arritura gjaté periudhés sé studimeve pér vitet paraardhése. Kjo mund té
realizohet né sesionin e provimeve, pérpara diplomimit té tij.

Studenti shlyen detyrimet e mbartura né sesionet e vitit pasardhés akademik.

Né mjediset ku zhvillohet provimi ndalohet hyrja e personave té pa autorizuar nga
Dekanati.

Studenti duhet té paraqitet né provim me dokument identifikimi.

Neni 10
Procesverbali paraprak dhe procesverbali juridik

Fleta e provimit ose procesverbali plotésohet nga Sekretaria Mésimore, nénshkruhet nga
Dekani i Fakultetit dhe Sekretaria mésimore dhe mban vulén e Universitetit. Fleta e
provimit/procesverbali i dorézohet komisionit té provimit ose pedagogut té léndés ditén
e provimit.

Sekretari pérpilon dhe firmos proces-verbalet e notave né pérputhje té ploté me
kurrikulén gé térheq nga departamenti né fillim té cdo viti akademik dhe tregon kujdes si
né emértimet e léndeve ashtu dhe né konceptimin e procesverbaleve sipas moduleve apo
[éndéve té bashkuara.

Fleta e provimit/procesverbali shogéruar me pasqyrimin e vlerésimit gjithévjetor pérbéen
dokumentin zyrtar qé vérteton dhénien e provimit dhe vlerésimin e ploté vjetor ose
semestral té studentit. Né pérmbajtjen e saj nuk duhet té keté asnjé korrigjim (korrektor
apo c¢do lloj korrigjimi tjetér si dhe procesverbali plotésohet me bojé blu).

Ne procesverbalet kemi kéto terma té shkruar me kompjuter nga sekretari :



- Nuk Fiton- kur studenti éshté penalizuar nga mungesat dhe pér pasojé nuk mund té
futet né sezonin e rregullt (dimér apo veré) té provimeve, por kété provim mund ta
japé né sezonin e vjeshtés.

- Nuk Kualifikohet-kur studenti éshté penalizuar nga mungesat dhe pér pasojé nuk
mund té futet né sezonin e rregullt (dimér apo veré) dhe né sezonin e vjeshtés por
detyrohet gé kété léndé ta frekuentojé vitin pasardhés.

- Njohur- kur studenti i ardhur me transferim i é€shté njohur l€énda né vendimin e
transferimit

- Shlyer- term i pérdoruar vetém pér studentét pérsérités(té cilét konfirmojné stazhin)
pér té béré dallimin nga studentét té cilét vijné me transferim.

Procesverbali juridik ka 30 rreshta (emra), pérpilohet me Font - Courier neé dhe font
size 11 pér emrat e studentéve , 14 pér lendet dhe pedagoget , 14 pér Dekanin ne fund.
Me bold jané lénda, pedagogu né fillim si dhe emértimet Sekretar, Kryesekretar dhe
Dekan né fund dhe numrat anash. Numrat e studenteve shkojné deri sa studente ka grupi
(n.q.s. grupi pérfundon me 23 studente, ag numra ka dhe numérimi nuk vazhdon deri ne
fund). Nuk fiton, Njohur apo Nuk kualifikohet shkrihet geliza dhe termi zé té gjithée
hapésirén tek kolona nota.

Procesverbali paraprak (i punés) ka 30 ose mé shumé rreshta né varési té grupit.
Pérpilohet me Font - Trebuchet MS dhe Font Size 11 pér emrat e studentéve dhe
pedagoget né fund. Me bold jané vetém personat gé firmosin procesverbalin.
Procesverbali i diplomés ndryshe nga ai i zakonshmi ka komisionin, i cili pérbéhet
zakonisht nga 3 ose 5 veta , pra gjithmoné numér tek dhe nénshkruhet gjithashtu nga
sekretarja dhe k/sekretarja. Komisionit gjithmoné i vihen titujt akademiké qe kané.

Neni 11
Vértetimet e studenteve

Vértetimi plotésohet nga sekretari mésimor dhe nénshkruhet nga Dekani/Rektorit dhe
K/sekretari i Fakultetit. Béhen né dy kopje, ku kopja qé mbetet né Zyrén e Arkiv-
Protokollit pérmban dhe nénshkrimin e sekretares pérkatése té programit té studimit.
Cdo vértetim pérpilohet me font size 11 dhe font Trebuchet MS. Me bold béhen vetém
Dekani/Rektori.

Cdo vértetim tjetér jashté kétyre formateve ose kérkesave specifike duhet té
konsultohet me Kryesekretarin dhe Administratorin e Pérgjithshém.

Neni 12
Diplomat

Sekretaria Mésimore pérgjigjet edhe pér organizimin dhe miréfunksionimin e procesit té
léshimit té diplomave, si dhe mbajtjen e regjistrit té té dhénave té studentéve.

. Me peéerfundimin e studimeve dhe fitimin e krediteve té nevojshme, studentét e AU gé
kané plotésuar té gjitha kérkesat e planit mésimor dhe kané dhéné provimin e formimit
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apo kané mbrojtur punimin e diplomés, kané té drejté té diplomohen, né programin
pérkatés té studimit, duke u paisur me kéto lloj diplomash:

- Diplomé “Bachelor”
- Diplomé “Master i Shkencave ”
- Diplomé “Master Profesional”
- Diplomé e Specializimit né Stomatologji”Mjek Specialist”ne profilin perkates
- Diplomé “Doktor i Shkencave”
Procesi i leéshimit té diplomave rregullohet me Rregullore té vecanté gé miratohet nga

Senati i AU.

Neni 13
Ndryshimet/ Shtesat e Rregullores

Ndryshimet e késaj Rregulloreje hartohen né pérputhje me legjislacionin né fugqi, Statutin
dhe Rregulloren e Brendshme té “Albanian University”.

. Cdo ndryshim i Rregullores propozohet nga strukturat drejtuese akademike té “Albanian

University” dhe miratohet nga Senati Akademik.

. Senati Akademik ka te drejtén e interpretimit te késaj Rregulloreje.

Kjo Rregullore hyn né fugi mé daté 24.05.2017, me vendim nr 16/1 té Senatit Akademik.



